OPIS POSLOVA
(knjiznicarski suradnik, 1 izvrSitelj/ica, odredeno)

Rad s korisnicima

- posuduje i razduZuje knjizni¢nu gradu

- vlada knjizni¢nim programom ZAKI i osnovama paketa Office

- daje korisnicima razliCite vrste informacija: katalosSke, bibliografske, faktografske,
referalne sluzedi se razlicitim izvorima informacija — fondom knjiznice i drugim izvorima

- uclanjuje nove korisnike, obnavlja ¢lanstvo, vodi brigu o to¢nosti informacija o korisnicima,
postuje uredbe GDPR-a, naplacuje upisninu, zakasninu i sve ostale usluge
prema Cjeniku knjiznice

- obavlja poslove u vezi s rezervacijama knjiga i opomenama

- biljezZi rezervacije korisnika za predavanja

- preporucuje knjige korisnicima, komunicira s korisnicima osobno, telefonom, e-mailom,
na drustvenim mrezama itd.

- vodi knjigu deziderata

- sudjeluje u pripremi i provedbi programa za korisnike

- posuduje dnevni i tjedni tisak korisnicima u Citaonici

Rad s knjizniénom gradom
- obavlja sve poslove u vezi s posudbom i povratom knjiznicne grade
- smjeSta i nadzire knjizni¢nu gradu
- sudjeluje u poslovima revizije

Ostali poslovi

- predaje dnevni utrzak u banku, a potvrdu naloga predaje u racunovodstvo

- suraduje s medijima — obavjestava javnost o aktivnostima, dogadanjima i svim vaznim
informacijama o Knjiznici

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima
KnjiZznice te prema nalogu ravnatelja

PODACI O RADNOM VREMENU

Radno vrijeme rasporedeno je dvosmjenski od ponedjeljka do petka i po potrebi subotom.

PROVJERA ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI
Za kandidate prijavljene na natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja provest ¢e se
pisano testiranje iz nize navedenih podrucja:
1. Poznavanje zakonodavstva Republike Hrvatske u podrucju kulture, znanosti i
obrazovanja

ceny e



cen e

i’RAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA
TESTIRANJE:

1. Poznavanje zakonodavstva:

cen e

114/22),

2. Poznavanje manifesta, standarda, pravilnika i kodeksa:

een e

cey e

novine 107/21)
2.3.IFLA-ine smjernice za narodne knjiznice / uredile Christie Koontz i Barbara Gubbin. 2.
hrvatsko izd. (prema 2. izmijenjenom izd. izvornika). Zagreb : HKD, 2011.
2.4. UNESCO-ov Manifest za narodne knjiznice. // Vjesnik bibliotekara Hrvatske
37(1994), str. 251-254.
https://www.hkdrustvo.hr/hr/eticki kodeks/
2.6. Standard za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj (Narodne novine, broj: 103/21)
2.7. Statut Gradske knjiznice i Citaonice Dakovo
https://www.djknjiznica.com/wp-content/uploads/2021/04/Statut-1.pdf
2.8.Pravilnik o radu Gradske knjiznice i Citaonice Pakovo
https://www.djknjiznica.com/wp-content/uploads/2019/12/Pravilnik-o-radu.pdf
2.9 Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Gradske knjiznice i Citaonice Pakovo
https://www.djknjiznica.com/wp-content/uploads/2023/01/Pravilnik-o-unutarnjem-
ustrojstvu-i-nacinu-rada-novo.pdf

sevw o

3.1. Tadi¢, K. Rad u knjiznici

PRAVILA TESTIRANJA

Po dolasku na provjeru znanja od kandidata ¢e biti zatraZzeno predoCenje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.

Po utvrdivanju identiteta kandidatima ¢e biti podijeljeni testovi.

Smatra se da su kandidati uspjesno polozili testove ako su iz provjere znanja

ostvarili najmanje 50% na testiranju.

S kandidatima koji uspjesno poloze testove provest ¢e se intervju.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

-koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama

-koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva

-napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija

-razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nac¢in remetiti koncentraciju
kandidata.

Ako pojedini kandidat prekrsi navedena pravila, bit ¢e udaljen s provjere znanja a
njegov rezultat Povjerenstvo neée priznati niti ocjenjivati.

Ako kandidat ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao prijavu na oglas.



MJESTO ODRZAVANJA TESTIRANJA

Mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja bit ¢e objavljeno na mreznoj stranici Gradske knjiznice
1 Citaonice Pakovo, www.djknjiznica.com, najmanje 5 dana prije testiranja.

Na mreznoj stranici Gradske knjiznice bit ¢e objavljena i imena kandidata koji ispunjavaju
formalne uvjete natjecaja s kojima Ce se provesti testiranje.



